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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse az
intézmény azonositdsara vonatkozé adatokat, bemutassa az intézmény  szervezeti
felépitését ¢és az intézmény valamennyi munkavallalojanak feladatait, jogkorét,
helyettesitési- és kapesolattartasi rendjét, valamint az intézmény mukddési szabalyait,

I. Az intézmény jellemzdi és azonosito adatai

L. A koltségvetési szerv (a tovabbiakban: intézmény) alapitisa:

Budapest Fovaros Terézvaros Onkormanyzat Képviscl6-testillete a 267/1991. szamu
hatarozatéval a Terézvarosban értelmi fogyatékosok napkdzi otthonanak kialakitasarol
dontdtt. A Budapest Févaros Fdpolgarmesteri Hivatal 33242/1992. szamu 1992, oktober
I3-an kelt, €s 1992. november 13-4n jogerére emelkedett hatdrozatdval kiutalta a
Budapest FOvaros Terézvaros Onkormdnyzat tulajdondban 1évé a Budapest VI.,
Podmaniczky utca 18. 1. 6. szam alatti onkormanyzati bérlakast hatérozatlan idére értelmi
fogyatékosok  napkozi otthondnak  céljaira. A Budapest Févéros Terézvéros
Onkormanyzat Képviseld-testiilete — figyelemmel az allamhaztartasrol szolo 1992. évi
XXXVIIL  torvény 88.§ 3.) bekezdésében megjeldlt tartalmi kovetelményekre -
255/1993. szamu hatdrozataval kiadta a Budapest Févaros Terézvaros Onkormanyzat
Ertelmi Fogyatékosok Napkozi Otthondnak Alapitd Okiratdt, igy az intézmény 1993,
november 4-én megkezdte tevékenységét. A Budapest Févaros Terézvaros Onkormanyzat
Képviseld-testiilete 385/1996., 475/1998., 200/2002., 233/2005. szamu, valamint a
Budapest Fovdros V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képvisel§-testiilete 12/2008. (ks
24.) szdm(, a 132/2009. (V. 28.) szama, a 189/2009. (V1. 25.) szému, a 417/2010. (IX.
25.) szamu, a 18/2011. (I1. 3.) szamu, a 292/2011. (X. 27.) szamu, a 311/2011. (X1. 24.)
szamu ¢€s a 144/2012. (VI. 28.) szama és a 282/2022 (V. 26.) hatarozataival az Alapito
Okiratot - egységes szerkezetbe foglalasa mellett — modositotta.

2. Az intézmény elnevezése:

Budapest Févaros VI. kertilet Terézvaros Onkormanyzat Ertelmi Fogyatékosok Napkozi
Otthona

3. Az intézmény roviditett elnevezése:
TEREZENO
4. Az intézmény székhelye:

1065 Budapest, Podmaniczky utca 18. 1. emelet 6.
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5. Az intézmény tevékenységének célja:

A Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat térvényben meghatarozott
szocialpolitikai feladatainak megvaldsitésa keretében, személyes gondoskodast nyujto
szocidlis intézményként - az alapszolgaltatas korében - étkeztetést és nappali ellatast
biztosit a tizenhatodik életéviiket betoltstt, Gnkiszolgélasra részben képes kdzépsilyos és
silyos értelmi fogyatékos személyek részére. {gy gondoskodik az el6zé mondatban
kortlirt ellatottak napkézbeni tartézkoddsanak megszervezésérdl, tarsas kapcsolataik,
valamint alapveté higiéniai sziikségleteik kielégitésérdl, tovabba sziikség szerint
napkdzbeni étkeztetés biztositasardl. A 6 cél, hogy a fogyatékkal é16 személyeket neveld
csaladok segitséget kapjanak ¢ személyek ellatasdhoz az intézményes elhelyezés
elkeriilése érdekében.

Az intézmény feladat ellatasi kotelezettsége a Kozép-magyarorszagi Régid kozigazgatasi
teriiletén lako, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezé értelmi fogyatékos személyekre
terjed ki.

6. Az intézmény jogallasa, tipus szerinti besoroldsa és Jjogszabalyban meghatarozott
kozfeladata:

Jogallasa: helyi énkormanyzati kéltségvetési szerv.

A gazdalkoddssal kapesolatos feladatokat — munkamegosztési megéallapodas keretében - a
Terézvarosi Gondozé Szolgélat (TEGOSZ) székhely: 1061 Budapest, Kirdly utca 38.
latja el.

7. Az intézmény képviselete és jegyzése:

Az intézményvezetd vagy a helyettesitésére jogosult személy az intézményt alairasaval és
kor vagy téglalap alaki bélyegzé lenyomataval jegyzi. A bélyegzé tartalmazza az
intézmény elnevezését, székhelyének és szamlaszamanak megjeldlését. Az intézmény
képviseletére, a kiadméanyozdsi jogkor gyakorlasara, valamint — a 6. pontban régzitett
munkamegosztasi megdllapodds szerint és mddon - a gazdasagi vezetd ellenjegyzése
mellett utalvanyozasra és szerzodésen alapuld kotelezettségvéllalésra az intézményvezetd
Jjogosult. Az intézményvezetd elézd mondatban megjeldlt jogkore helyettesitése az
intézményvezeté altal megbizott személyt illeti meg, azzal a korlatozassal, hogy
szerzOdésen alapul6 kotelezettségvallalast csak rendkiviili esetben, karenyhités céljabol
jogosult aldirni, err8l azonban haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetot.

7/A. Az intézmény vagyona feletti rendelkezés:

A vagyon feletti rendelkezés jogdt Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros
Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a vagyongazdalkodasrél szélé - mindenkor
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hatalyos — rendelete, tovabba a 6. pontban rogzitett munkamegosztasi megallapodas
szabalyozzak.

8. Az intézmény alapito, iranyito, fenntarto és feliigyeleti szerve:

Budapest Févdros V1. keriilet Terézvéros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
1067 Budapest, E6tviss u. 3.

8/A. Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény az OTP Bank Nyrt. 1051 Budapest, Nador utca 6. szam alatti fiokjanal
vezetett 11784009-15506227 szam 6nalld szamlaval rendelkezik.

8/B. Az intézmény altalanos forgalmi adé alanyisaga:

Az intézmény nem tartozik az altalanos forgalmi ado hatalya ala.

9. Az intézmény miikodési kore:

Az intézmény szolgéltatdsait a Kozép-magyarorszagi Régio kozigazgatasi teriiletén lako,
vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé tizenhatodik életéviiket betdltétt, onkiszolgalasra
részben képes kdzépsulyos vagy sulyos értelmi fogyatékos

- magyar allampolgarok,

- bevandoroltak és letelepedettek,

- hontalanok,

- amagyar hatosdg dltal menekiiltként elismert személyek vehetik igénybe.

Az ellatds kiterjed a szabad mozgds- és tartozkodas jogdval rendelkezé személyek
beutazasarol ¢s tartdzkodasrol szolo torvény (tovabbiakban: Szmtv.) szerint szabad
mozgds ¢€s tartdzkodds jogdval rendelkezd, tizenhatodik életéviiket betsltott,
onkiszolgaldsra részben képes kdzépsilyos vagy sulyos értelmi fogyatékos személyre,
amennyiben az ellatas igénylésének iddpontjaban - az Szmtv.-ben meghatarozottak
szerint - a szabad mozgds és a harom hénapot meghalado tartdézkodasi jogat
Magyarorszag teriiletén gyakorolja, ¢s a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarél szolo torvény szerint Kézép-magyarorszigi  Régio kozigazgatasi
teriiletén bejelentett lakohellyel rendelkezik.

9/A. Az intézmény dgazati azonositoja, torzsszama, szakdgazati besorolisa és
tipusa:

Agazati azonositéja: S000665 |

Az intézmény térzskdnyvi azonosité szama: 506227
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Szakagazati besoroldsa: 881000 Idések, fogyatékosok szocialis ellatisa bentlakas nélkiil

Tipusa: értelmi fogyatékosok napkézi otthona

10. Az intézmény szervezete és feladatai:

Az intézmény tevékenysége sordn a helyi 6nkorményzatok altal kételezoen ellatandd
személyes gondoskodast ny(jté szocidlis alapszolgaltatas keretében a Budapest Fovaros
VL keriilet Terézvaros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének rendeletében meghatarozott
feltételekkel, a hazirendben szabalyozottak szerint, napkozbeni tartdzkodast, tarsas
kapesolatok, valamint alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitését biztositja kozépsulyos,
vagy sulyos értelmi fogyatékos személyek részére, igény szerinti étkezéssel és rendszeres
egeszségligyi feliigyelet mellett. Az intézmény feladata a fogyatékos személyek célzott
nevelése a mindennapi élethez sziikséges szokasok kialakitasa érdekében.

11. Az intézmény tevékenysége:

a) Allami feladatként ellatott alaptevékenysége:

881013 — Fogyatékossaggal ¢lok nappali ellatéasa szakfeladat
b) Kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

101221 Fogyatékossaggal ¢16k nappali ellatésa

Fér6helyek szama: 16 16

12. Az intézmény kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és érvényesitési jogkore:

Az onalloan gazdalkodd kéltségvetési szerv vezetSjeként az intézményvezetd az
intézmény nevében az Alapitd Okiratban meghatarozott feladatok ellatisdhoz kapesolodo
fizetési vagy mds teljesitési kotelezettséget jogosult - a 6. pontban rdgzitett
munkamegosztasi megallapodéas szerint és moédon - véllalni. A kotelezettségvallalas
irasban, a gazdasagi vezet$ vagy az dltala megbizott személy ellenjegyzésével térténhet.

13. Az intézmény miikodését érinté jogszabalyok:

- 1992, évi XXXIII. torvény - a kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban Kjt.),
- 1993, évi llL. torvény - a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatéasokrol,

- 1996. ¢vi XX. térvény a személyazonosité jel helyébe 1ép8 azonositd modokrol és
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az azonositd kodok hasznalatarol,

- 1998. évi XXVI. torvény — a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenloségiik
biztositasaral,

- 2003. évi CXXV. torvény - az egyenldé béanasmod és esélyegyenloség
elémozditasarél,

- 2011. évi CXII. tdrvény az informécids &nrendelkezési Jogrél és az
informacidszabadsagrol,

- 2013. évi CLV. toérvény - a tamogatott dontéshozatalrol,

- 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol (Akr.),

- 1997, évi LXXVIIL térvény — az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol,

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, —intézmények és  halozatok  hatdsdgi nyilvantartasarol  és
ellenérzésérol,

- 226/2006. (XL 20.) Korm. rendelet - a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és orszagos
nyilvantartasarol,

- 340/2007. (XIL. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos  eljarasokban  kozrem(ikods — szakértSkre, szakértoi szervekre,
vonatkozo részletes szabélyokrol,

- 3162012, (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocidlis &s Gyermekvédelmi
Foigazgatdsagrol,

- 29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet - a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
cllatasok téritési dijarol,

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodést nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairél és miksdésiik feltételeirdl,

- 9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast nyujto szocialis
ellatasok igénybevételéral,

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodést végzd személyek
adatainak muUkddési nyilvantartasardl,

- 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgaral,

- 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelete a vezetsi megbizéassal rendelkezé szocialis
szolgdltatdst nyUjté személyek vezetdképzésérdl,

- 381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integrélt Jogvédelmi Szolgalatrol,

- 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet — az orszagos telepiilésrendezési ¢s Epitési
7
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kovetelményekrol,

- 11/2000. (V. 8.) Or. - Budapest Févéros VI. keriilet Terézvaros Onkorméanyzat
Képvisel - testiiletének rendelete — a személyes gondoskodést nydjtod szocialis
ellatasokrol,

- 39/1997. (XII. 19.) Or. - Budapest Févaros V1. keriilet Terézvaros Onkormanyzat
Képviseld - testiiletének rendelete — a személyes gondoskodds keretében szocidlis
ellatast nyajté nevelési — oktatdsi és szocialis intézmények, tovabbi a
gyermekjoléti alapellatast biztosité intézmények intézményi téritési dijanak
megallapitasardl,

- 2011, év CXCV. térvény - az allamhéztartasrél szold térvény (a tovabbiakban:
Aht.),

- 368/2011. (XII’. 31) Korm. rendelet - az allamhaztartas végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Avr.),

- 2000. évi C. torvény - a szamvitelrél,

- 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet - az allamhaztartas szamviteléré (a tovabbiakban:
Ahsz.),

- 1995, évi CXVIL térvény - a személyi jovedelemadordl (tovabbiakban: Szja tv.),

- 37072011. (XII. 31.) Korm. rendelet - a koltségvetési  szervek belsod
kontrollrendszerérdl és belso ellenbrzésérol,

- 2011, évi CXIL tdrvény - az informaciés onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szold (a tovabbiakban: Info. tv.),

- 1995, évi LXVL. térvény - a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérél (a tovabbiakban: irat. tv.),

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet - a kozalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992,
¢vi XXXIII térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

- 2012. évi L. torvény - a munka torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

- 32172011. (XII. 27.) Korm. rendelet - a helyi esélyegyenl@ségi programok
elkészitésének szabdlyairdl és az esélyegyenléségi mentorokrél (a tovabbiakban:
esély),

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeird! (a tovabbiakban: irat.),

- 3772014, (V. 30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre  vonatkozd
tapldlkozasegészségligyi eldirasokrol.
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IL. Az intézmény szervezeti és miikodési felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését, a fiiggelmi, irdnyitasi kapcsolatokat, az ala- és
folérendeltségi viszonyokat jelen szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az aldbbi
szervezeti abra tartalmazza.

Az intézmény Allashelyeinek engedélyezett létszdma 10 f6, melybol a szakmai
allashelyek Iétszdma 8 £, a technikai allashelyek létszama 2 6.

Intézményvezetd \ altalanos

/ l ligyintézo
Y
terapeutdk csoportja terapias intézményi
- mozgasterapeuta <+—» munkatiars [« orvos
- zeneterapeuta konyhai
- mivészetterapeuta dolgozo

v
gondozok csoportja
- gondozok
Az intézmény munkatarsai:
intézményvezetd engedélyezett 1étszam | {6
terdpids munkatérs (gyogypedagdgus) engedélyezett létszam | 16
mozgésterapeuta engedélyezett 1étszam 1 fo
terapeuta engedélyezett Iétszam I {6
gondozo engedélyezett [étszam 4 16
altalanos tigyintézo engedélyezett létszam 1 6
konyhai dolgozo engedélyezett 1étszam | 6
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Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik a terapias munkatars, az intézményi
orvos, a terapeutak, az altaldnos ligyintéz6 és a konyhai dolgozo.
A terapids munkatdrs kzvetlen iranyitdsa ald tartozik a gondozoi csoport,

Az intézmény munkatarsai teljes munkaidében vagy részmunkaidében kézalkalmazotti
jogviszonyban, tovabbd megbizasi- vagy vallalkozési jogviszony keretében latjak el
feladataikat. A szervezeti rendszeren kiviili, a hatilyos jogszabalyok alapjan
meghatdrozott feladatokra az intézmény vezetdje altal meghatarozott, megbizésos
jogviszonyban (miivészetterapeuta), illetve vallalkozéi szerzédés (mozgésterapeuta,
intézményi orvos) alapjan tevékenykednek.

A munkatarsak az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskoddst nyujto
szocialis intézmények szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl - 3.z
mellékletének megfelels képesitéssel rendelkeznek.

Az intézményben dolgozé koézalkalmazottak koziil a 2007, évi CLIL. torvény 4. § a)
pontja alapjan vagyonnyilatkozat megtételére az intézmény vezetdje koteles.

A vezetd tarsadalmi aktivaként miksdd laikus segiték bevonasara is jogosult, akiknek
munkaéjat az dltala megbizott személy feliigyeli.

Az intézmény dolgozdinak feladat-és hataskore

Az intézményvezeté feladat és hataskore:

Az intézményvezetot palyazati eljaras alapjan a Budapest Févaros VI, keriilet Terézvéros
Onkormdnyzat Képviseld-testiilete bizza meg.

Az intézmény vezetdje a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXII. torvény
¢s végrehajtasi rendelete alapjan magasabb vezetd allast kézalkalmazottnak mindsiil.

- Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje és képviseldje,
felelds az intézmény szakszer(i és torvényes miikdéséért.

- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, melyet
jogszabaly nem utal mas szerv hataskérébe.

- Elldtja az intézmény valamennyi munkatirsa vonatkozasiban a munkaltatdi
Jjogkort.

- Menedzseli az intézmény egészét, biztositia a korszeri, magas szinvonal(
szakmai €s gazdasagi feladatellatast. Iranyitja az intézmény munkatérsait.

- Ellatja az intézmény képviseletét. (E feladatat esetenként atruhazhatja az
intézménnyel kozalkalmazotti vagy megbizdsos jogviszonyban 1évé személyre.)
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- A TEGOSZ-szal kotstt munkamegosztasi megéllapodas szerint és médon dont az
intézmény bérkeretének felhasznaldsardl, a mikddtetési és fenntartasi koltségek
realizalhaté ardnydrol, és az eldirdnyzat modositas képviseld-testiileti jovahagyasa
mellett az intézmény sajat bevételeinek felhasznalasarol.

- Meghatdrozza a szakmai program alapelveit, realizalasanak madjat és formajat.

- Folyamatosan gondoskodik a dolgozék szakmai tovabbképzésérdl, a konzultacid
lehetdségeinek megteremtésérsl, évente elkésziti az éves tovabbképzési tervet.

- Sziikség esetén gondozdi feladatokat is ellat.

- Meghatdrozza a vezetéi cllendrzés szabalyait, rendszeresen figyelemmel kiséri,
ellendrzi a dolgozdk egymas kozotti egyiittmiikidését, a belsd munkamegosztast,
a szervezeltséget ¢s a munkafegyelmet, az etikai szabalyok érvényesiilését.

- Dont a személyi téritési dij mértékérol, a személyi téritdsi dij — méltanyossag
alkalmazésaval tortén6 — csdkkentésérdl, illetve elengedésérdl.

- Ellendrzi, hogy a megéllapitott téritési dij befizetése havonként megtorténik-c¢. Ha
a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hataridé
megjeldlésével a fizetésre kotelezett személyt frasban felhivja az elmaradt téritési
dij befizetésére. Ha a hatarid8 eredményteleniil telt el, a ktelezett nevét, lakcimét
¢s a fennallo dijhatralékot nyilvantartdsba veszi, és megteszi a szlikséges
intézkedéseket.

- Elvégzi - legalabb évente egyszer - a személyi téritési dij felilvizsgalatat.

- Dont a felvételi kérelmekrol.

- Ertesitést kiild a szolgdltatas nyujtasarol, elutasitasarol.

- Dont az ellatds megsziintetésérdl, illetve megéllapitja az ellatas megsz{inését,

- Tédjékoztatdst nyljt az ellatottak részére - az ellatottjogi képviseld nevérdl,
elérhetségérél, a képviseld altal nytjtandé segitségadas lehetdségérol.

- Biztositja az adatszolgaltatast az orszagos jelentési rendszer szamara.

- Gondoskodik az ellatdsi napok nyilvantartdsanak jogszabalyban eléirt modon
torténd vezetésérol.

- Elvégzi az 4llami normativa-igény Osszesitését, elkésziti és tovabbitja a

Jjogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Gondoskodik az ellatottakkal kapesolatos nyilvéantartasok naprakész vezetésérdl.,

Az intézményvezetd esetenként jel6li ki a jogkorében eljaro, tavollétében helyettesitésére
Jjogosult személyt. Kijelélés hidnyaban az intézményvezetd helyettesitésére a terdpias
munkatérs jogosult. Utalvanyozasi jogkor tekintetében helyettesiteni — irdsos formdju
kijeldlés esetén — a terdpias munkatars jogosult.

Az intézményvezetd dltal kozvetleniil irdnyitott dolgozok: terdpias munkatars,
intézményi orvos, terapeutdk, altalanos tigyintéz3 és konyhai dolgozo.
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Terapidas munkatars (gyégypedagogus)

Napi munkaideje 8 ora, ebb6l 6 6rét dolgozik az intézményben, napi 2 ora felkésziilési
idejét otthon is toltheti. Napi munkaideje - rendkiviili eseményeket nem tekintve -
altalaban 8.30 - 14.30 6raig tart. Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladatai:

Megbizott helyettesként a vezeté tavollétében és mindenkor felelds az intézmény
szakmai vezetéséért, az ellatottak megfelelé egészségiigyi, pszichikai és pedagogiai
gondozdsdért, az intézmény munkatdrsainak munkajaért, az intézmény életének
koordinalasaért, intézi az esedékes tennivaldkat.

A vezetd tavollétében — a munkéltatdi jogokat, a kéltségvetés és a koltségvetdsi
beszamolo készitését és aldirasat kivéve — helyettesiti 6t.

Szakmali feladatai:

El6segiti az ellatottak  ©nallosdgat, oOnrendelkezését, képességeik  ¢és
személyiségiik fejlodését.

Eves-, havi- és heti munkatervet készit, az ellatast igénybe vevdk mentalis
allapotanak figyelembe vételével.

Részt vesz az 0j igénybe vevd felvételével kapesolatos feladatok ellatasaban,
Elosegiti az uj ellatott beilleszkedését az intézménybe.

Az cllatottak képességeinek felmérése, gydgypedagdgiai vizsgalatok elvégzése,
gyogypedagogiai vélemény készitése.

Egyéni fejleszté programokra épiilé gydgypedagogiai foglalkozasok szervezése.
Az ellatottak célzott nevelésének megtervezése és kivitelezése a mindennapi
€lethez sziikséges szokdsok kialakitasanak érdekében.

Az ellatottak szinten tartd és fejlesztd foglalkozasainak tervezése, vezetése és
dokumentalasa.

Ugyel az ellatottak testi, lelki aktivitasanak megtartasara,

Szabadid6s, kulturélis, sport és integrélt programok szervezése és lebonyolitasa.
Rendezvényekre, tinnepekre felkészit, azokat megszervezi.

Az ellatottak feltigyeletét folyamatosan biztositja.

Konfliktus helyzetek kialakulasdnak megel6zése érdekében egyéni és csoportos
megbeszélések tartasa.

Rendszeresen kapcsolatot tart a sziilokkel, hozzatartozokkal.

Egyiittmlkodik az egészségligyi és szocialis alap- és szakellatast nyujtd
intézményekkel.

Adminisztracios feladatok ellatésa.

Részvétel a dolgozdi értekezleteken, tovabbképzéseken.

Sziikség esetén gondozdi feladatok ellatésa.
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- Gondoskodik az intézmény Hézirendjének betartdsardl.

- Figyelemmel kiséri a foglalkoztatasra  kijeldlt helyiségek  allapotat.
balesetmentességét, az eszkodzok biztonsdgos alkalmazasat.

- Részt vesz az intézmény szakmai eszkizeinek beszerzésében.

- Azintézményvezet tdjékoztatasa minden rendkiviili eseményrol.

Elldtja a gondozok szakmai irdnyitasat. A gondozok szakmai munkdjat évenként irasban
crtckeli. A gondozok részére heti egy alkalommal szakmai tovabbképzést tart az
ellatottak vonatkozasaban (problémaikrdl, azok megoldési lehetdségeirdl).

Tavollétében az intézményvezetd helyettesiti.

Mozgasterapeuta

A mozgasterapeuta heti 6 raban végzi feladatait.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Szakmai munkdja soran szorosan egyiittmiikidik az intézményi orvossal, valamint a
terdpids munkatarssal.

IFeladatai:

- Felmérni az ellatottak testi 4llapotat, mozgasszervi eltéréseit, ennck alapjan
cgyénre szabott mozgasfejlesztési tervet késziteni az ellatottak mozgasanak
szinten tartasa, illetve fejlesztése érdekében.

- Ellatni az ellatottak testrészek szerinti gyodgytorndjat, egyéni tornaztatasat és
kilazitasat, ennek keretében izom és iziiletek mozgatasara, Jarasgyakorlatokra
iranyuld torndztatast végezni segédeszkizokkel és segédeszkdzok nélkiil,

- Az ellatottak személyiségi jogait, egészség megérzéséhez kapcsolatos jogait
tiszteletben tartani.

- Munkdjarél dokumentdciot vezetni, minden mozgéasterapids orarol feljegyzest
késziteni.

Meghatérozott feladatai ellitasa soran torekszik arra, hogy az ellatott emocionalis
mentélis sziikségletei ne sériiljenek, és egészségneveld tevékenységet is kifejt.

Helyettese: Onmaga pétolja az elmaradt foglalkozast.
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Zeneterapeuta

A zeneterapeuta napi 1,2 éras munkaiddben dolgozik.
Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladatai:

A kbzépsulyos- és stlyos értelmi fogyatékos ellatottak zenei oktatésa,
készségfejlesztése.

Az ellatottak - gydgypedagdgia alapelvein nyugvé - csoportos foglalkoztatasa.

A zenei foglalkozésok kidolgozasa, elokészitése, lebonyolitasa.

A hangszerek éllapotanak folyamatos vizsgédlata, lehetéség szerint apolasa
karbantartasa.

Lehet6ség szerint az elldtottak felkészitése helyi rendezvényekre.

A szabadid6 hasznos eltdltésének kezdeményezése az ellatottak vonatkozasaban.
Az intézmény napirendjének betartasa és segitségnyijtds — az ellatottaknak -
annak betartasahoz.

Az intézményvezeto altal szervezett hdzi tovabbképzéscken részt vesz,
munkatdrsaival egyiittm{ikodik.

Egyiittm{ikadik az intézmény terapias munkatarsdval, az ellatottakkal kapcsolatos
megfigyeléseit feljegyzi, gy(ijti ¢s a megbeszéléseken elmondja.

Az ¢ves nyilt nap és az intézmény egyéb rendezvényeinek eldkészitésében,
lebonyolitasaban részt vesz.

El

Tavollétében a terapias munkatars helyettesiti.

Gondozo

Munkaideje napi 8 ora, hétfotsl péntekig 7-17 kozott, valtozé munkarendben
(reggeles gondozé 7.00 — 15.00 kozott, délutanos gondozd 9.00 — 17.00 kozott).
Szakmai munkdjit az intézményvezetd, a terdpias munkatars és az intézményi

orvos irdnyitasaval végzi.
Kozvetlen felettese a terapids munkatars.

Feladatai:

Az ellatottak egészségiigyi, higiénés ellatasa.

Az ellatottak - gydgypedagdgia alapelvein nyugvo - csoportos foglalkoztatésa. A
csoportos fejleszté foglalkozasok Osszeallitasdban és megtartisdban a napkozi
terapids munkatarsanak irAnymutatasat koveti.

Az intézmény napirendjének betartdsa és segitségnyljtas — az ellatottaknak -
annak betartdsahoz.

Az ellatottak egészséges életvitelének kialakitasa (tisztalkodas, étkezések,
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szabadlevegn valé tartozkodas, mozgas, pihenés biztositasa) az egyéni igények
figyelembevételével.

- Megteremti és fenntartja az ellatottak szdmara a tiszta, esztétikus és biztonsagos
kdrnyezetet.

- Fogadja és feltigyeli a gondjaira bizott fogyatékos személyeket,

- A gondozottakat nem hagyhatja magara, gondoskodik a feltigyelet
folyamatossagarol.

- Végzi a gondozasi feladatokat: segit az étkeztetésben, a személyi higiéné
biztositasaban.

- Azellatottak étkezési igényének Gsszeirasa, konyha értesitése (ebédrendelés).

- Etkezésnél talal, adagol, segit az étel felapritdsaban, megfeleld kezelésében az
ellatottaknak.

- Elvégzi a gyogyszert szedd gondozottak gyodgyszerelését, figyelemmel kiséri a
pétlast.

- Jelzi a problémékat, Aallapotvaltozdsokat, szokasostdl eltérd tiineteket, a
megszokottdl eltérd magatartast; segit azok megbeszélésében, megoldasaban.

- Részt vesz a gondozési csoportok sétajaban, levegdztetésében.

- Segiti az ellatottak hivatalos ligyeinek intézését.

- Szabadid6s, kulturalis és integralt programok lebonyolitasaban részt vesz.

- Felettese irdnymutatasaval kiranduldsokat, taborozast szervez és részt vesz
azokon,

- Betegség esetén értesiti a sziildket, hozzatartozokat, sziikség esetén orvost hiv.

- Az epilepszias ellatottakat kiilonleges figyelemmel kiséri, roham esetén Oket
ellatja, illet6leg eldonti, hogy orvost, mentdt kell- e hivni, tovabba értesiti az arra
kijelolt hozzatartozot.

- A szervezett tovabbképzéseken részt vesz, az otl szerzett tudast munkéjaban
felhasznalja.

- Aktivan részt vesz a dolgozoi értekezleteken, esetmegbeszélésen.

- Legjobb tuddsa szerint egyiittm{ikédik munkatarsaival, szakmailag segitik
egymast.

- Egyiittm{ikédik az intézmény orvosaval, az ellatottakkal kapcsolatos
megfigyeléseit feljegyzi, gyljti és a megbeszéléseken elmondja.

- Egytittmkddik az ellatott csaladjaval, térvényes képviseléjével.

- Aterapids munkatarsat tdjékoztatja valamennyi rendkiviili eseményrél.

- Végzi az adminisztracios feladatokat,

- Az éves nyilt nap és az intézmény egyéb rendezvényeinek eldkészitésében,
lebonyolitasaban részt vesz.

- lelzi az ¢épiilet, tdrgyak, eszkozok, berendezések esetleges meghibdsodasat a
terapids munkatérsnak, annak tévolléte esetén intézkedik (hibaelharités, javitas,
potlas stb.) azok megsziintetésérol.

- Lebonyolitja a reggeli nyitast és a délutani zarast.
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Helyettesiti - a vezetdi utasitds szerint - a gondozdi munkakdrben foglalkoztatott
munkatarsakat, valamint a konyhai dolgozot.

Altalanos iigyintézé

Napi munkaideje 8 6ra, 8.00 — 16.00 kizott.
Kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Feladatai:

A kihelyezett pénzkezeld hely pénztarival kapesolatos teenddket - az tigyrendnek
megfeleléen - teljes feleldsséggel ellatja és felel az ehhez kapcsolodo bizonylati
fegyelemért, az analitikus nyilvantartisok naprakész vezetéséért. Elhozza a havi
cllatmanyt és az esetleges cél-eléleget a kozponti pénztarbél, mely utobbit az
intézményvezetd kérésére az intézménykdzi megallapodasnak megfeleléen id6ben
megrendeli.

Feladata tovabba:

Kozremiikodik az intézmény koltségvetésének elkészitésében.

A szigorl szdmaddsi nyomtatvanyok és egyéb nyilvantartdsok kezelése és
felhasznélasa.

A téritési dijak beszedése, Gsszesitése, a kdzponti pénztarba valo befizetése,

Az ellatmany rovatelszamolé-nyilvantartd v kitdltése, szamlak kezelése és
tovabbitisa a kdzpontba,

Az elszamolasra kiadott el6legek nyilvantartasa.

A készpénz-kifizetések teljesitése, bevételek és kiadasok bizonylatoldsa,
utalvanyrendeletek elkészitése.

A havi energiajelentés készitése és tovéabbitasa a Polgarmesteri Hivatalba,
Havonta ellenérzi az étkezési nyilvantartast, elkésziti az étkezési Iétszamjelentést,
amelyet tovabbit a kdzponti konyhara.

Munkatiggyel kapcsolatban: sszeallitja a tdvolmaradasi jelentéshez szlikséges
dokumentumokat, kiirja a dolgozok szabadsdgdt, vezeti ezek nyilvantartasat,
valamint elvégzi a Cafeteria juttatdssal kapcsolatos teenddket.

Kapcsolatot tart a munkatigyi tigyintézGvel és ennek keretében gondoskodik a
munkavallalokat érinté valamennyi humdnpolitikai iratanyag és egyéb eszkoz
tovabbitasarol, kiosztasardl és mindennek dokumentélasarol.

Havonta Osszesiti a latogatési és eseménynaploban foglaltakat.

Vezeti a normativa nyilvantartasokat.

Ellen6rzi a jelenléti fveket és a beérkezé szamlak jogosségat.

Kitdlti a statisztikai jelentések tablazatait.

Kezeli a telefont, faxot és kozvetiti az tizeneteket.
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Az Igénybevevoi Nyilvantartas (KENYSZI) rendszerbe t6rténd jelentést naponta
elvégzi.

Elokésziti a selejtezést és leltarozast.

Gondoskodik az anyag és eszkdzsziikségletekrél, azok beszerzésérdl,

Részt vesz a dolgozoi értekezleteken.

Munkaké&rében helyettesiti az intézményvezeté és/vagy a terapids munkatars, tovabbd — a
pénzkezelés tekintetében - a TEGOSZ esetenként kijeldlt munkatérsa.

Konyhai dolgozo

Munkaideje napi 8 6ra, hétfotsl péntekig 7.00 — 15.00 éra kizott.
Kézvetlen felettese az intézményvezets.

Feladatai;

A talalokonyha, a konyhai eszkozok és berendezések tisztantartisa a HACCP
eldirasa szerint.

Betartja a HACCP kézikényvben és a higiéniai utasitasban foglaltakat, vezeti a
munkakdréhez eldirt dokumentéciot.

Az étel atvétele, mennyiség és héfok tekintetében.

Végzi az ételminta kezelését és szakszer(i tarolasat.

Talal — sziikség esetén adagol - és végzi a mosogatast.

Szakszerien hasznalja a technikai eszkozoket,

Az intézmény helyiségeinek allandé tisztantartasa.

Napi takaritds keretében: mellékhelyiségek tisztitasa, fertdtlenitése, kilincsek
fertotlenitése, szeméttarolod edények liritése, tisztitasa.

Heti egyszeri nagytakaritds keretében: butorok portalanitasa, radiatorok
tisztantartdsa, helyiségek porszivozasa/felsoprése, padloburkolatok felmosasa.
Ontozi és gondozza a virdgokat.

Sziikség esetén feliigyeli az ellatottakat.

Egytittmikodik az ellatasban részt vevé munkatarsakkal,

Részvétel a munkacsoport heti tilésein, 6sszdolgozoi értekezleteken, belsé
tovabbképzésen,

Helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt gondozo végzi.
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IIL. Egyéb, dltalanos miikodési szabalyok

Az intézmény miikédési rendje

A dolgozok tevékenységiiket a szocidlis munka eszkdzeinek és modszercinek
figyelembevételével, a Szocidlis Munka Etikai Kdédex normainak betartasaval, az
intézmény Szakmai Programjaban, valamint ¢ Szervezeti és Miikidési Szabélyzatban
foglaltak alapjan ¢s a munkakori lefrasban foglaltak szerint végzik.

A dolgozd kételes a munka-/feladatkdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére
betdltésével dsszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy
mas személyre hatrnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkdajat az arra
vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a
szakmai elvardsoknak megfeleléen koteles végezni.

Intézményi 6vo-, védoé elbirasok

Az intézmény minden dolgozdjnak alapvetd feladata kézé tartozik, hogy az egészségiik
¢s testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. Minden dolgozonak ismernie kell
a Munkavédelmi szabélyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot, valamint tiiz esetére eldirt
utasitasokat, a menekiilés atjat.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény munkanapokon reggel 7 o6ratol este 17 ordig fogadja a fogyatékos
személyeket. Ezen idépontokon kiviil az intézményben dolgoz csak az intézményvezetd
kiilon engedélyével, meghatarozott munkavégzés céljabol tartdzkodhat.

Az Intézmény munkarendje

Az intézmény hétfotdl péntekig 7.00 — 17.00, napi 10 6raban tart nyitva,

A dolgozék munkaidd beosztasa a Kjt. figyelembevételével torténik, igazodva az
cllatottak igényeihez. A dolgozok jelenléti ivet vezetnek. A jelenléti iven a szabadsagot,
betegallomdnyt, tavollétet is fel kell tiintetni, s napra készen vezetni.




A fizetett szabadsdg mértékének, megéllapitdsanak modja a Kjt. alapjan torténik, A
szabadsdg kiaddsdra az Mt. az irdnyadd. Az éves, a rendkiviili, és a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A harom napot meghalado
meértéki szabadsag igénybevétele esetén a szabadsig megkezdését legalabb 10 nappal
megeldzden irasban kell kérni.

A munkabol valo egyéb tavolmaradast (betegség, rendkiviili szabadsag stb.) az ok
bekdvetkezésekor haladéktalanul be kell jelenteni a munkaltatonak. Kozéini kell a
tavolmaradds vérhato idétartamat, és az jboli munkaba allas véarhatd idépontjat. Az
orvosi vagy hatosagi igazolast legkésébb az 0jboli munkaba éllas elsé napjan a
munkaltatonak le kell adni.

Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozék idéleges vagy tartos tdvolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetén a helyettesitésrdl az intézményvezetd
gondoskodik. A munkakorok helyettesitése a végzettségnek és szakmai munkavégzés
hasonlésaganak figyelembevételével torténik.

A személyes gondoskodast végzok jogai

Az intézmény dolgozdi munkavégzésiik sordn a helyi tOmegkozlekedési eszkvzoket
veszik igénybe, amelyhez az intézmény havi bérletet biztosit. A feladatellatashoz
szilkséges eszkdzbket &s feleldsségbiztositasukat az intézmény biztositja dolgozoi
részére. A TEREZENO biztositja munkatarsainak a megfelelé munkavégzési
kortilményeket.

Az intézmény ingyenes jogi segitséget nyljt munkatarsai részére - a személyiségi jog
munkavégzéssel kapcsolatos sérelme esetén - a jogérvényesitéshez. A TEREZENO
torekszik arra, hogy a munkatarsak ellatottakkal kapcsolatos tevékenysége — kifogastalan
feladat ellatas esetén — anyagilag és erkélesileg egyarant elismerésre kerdi [jon.

Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult. Elvaras, hogy a
nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozélt adatok szakszerliségéért ¢s pontossagadért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.
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A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intezményvezetd is csak a fenntart6 engedélyével jogosult.

A munkakapesolatok rendje

Az intézmény munkatarsai a feladatkoriiket kdlcsdnésen érintd tigyeket egytittmikidve
kotelesek intézni.

Kotelesek:

- A munkajuk eredményes ellatdsahoz szitkséges adatokrol, informaciokrél egymast
tajékoztatni.

- Vélemény vagy adatkérésre a kivant hataridére valaszt adni.

Adatvédelem, adatkezelés

Az ellatast igénybe vevot megilleti személyes adatainak védelme, valamint
maganéletével kapcsolatos titokvédelem.,

Az intézmény, szolgéltatdsnyjtdsa soran, kiemelt figyelmet fordit az ellatést igénybe
vevot megilleté alkotményos emberi jogok maradéktalan és teljes korli tiszteletben
tartasa, kiilondsen az élethez, emberi méltosaghoz, testi épséghez, testi-lelki egészséghez
vald jogra.

Az adatkezelés soran kiemelt figyelmet kell forditani a nyilvantartasok szakmai
adattartalmara. A nyilvantartasok elkészitésénél a vonatkozé szakmai Jjogszabalyok
rendelkezései az iranyadok.

Adatszolgaltatas csak eseti, irdsos megkeresés alapjan szolgaltathaté az Szt. vonatkozé
jogszabalyai szerint meghatarozott szerveknek.

Az intézmény a nyilvantartdsban kezelt adatokat, személyes azonosité adatok nélkiil.
statisztikai célra felhaszndlhatja.

A szocidlis elldtdsra jogosultsag megsziinésétél szamitott 6t év elteltével t6rélni kell a
nyilvantartasbdl az adott személyre vonatkozé adatokat.

Az a személy, illetve tdrvényes képviseldje, akire az ellatassal kapcsolatban a
nyilvantartds adatot tartalmaz, a személyére vonatkozé adatok tekintetében élhet
betekintési, helyesbitési jogaval, illetve kérheti adatainak kozlését a nyilvantartast vezetd
szocidlis intézmény vezetjétol.

Ellen6rzés

Az intézmény belsé kontrollrendszerének Iétrehozasaért, a szabalyszer(i miikodtetéséért
¢s fejlesztéséért az intézmény vezetdje a felelds. A belsé kontroll rendszer a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérsl szold 370/2011. (XI1. 31.)
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Kormanyrendeletben foglaltak szerint, a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése crdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a cél szolgdlja, hogy
megvalosuljanak az alabbi célok:

- a mikddés soran az intézmény rendelkezésére bocsatott pénzeszkozokkel,
vagyonnal szabélyszeriien, szabélyozottan, gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen gazdalkodjon,

- azelszdmolasi kotelezettségeket teljesitse,

- az erbforrasok védelme a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri
hasznalattol.

Ezen beliil:
- akontrollkdrnyezet kialakitasaért,
- integralt kockazatkezelési rendszer,
- kontrolltevékenységek,
- informaciés és kommunikécios rendszer,
- monitoring rendszer
kialakitdsaért és miikdtetéséért, az intézményvezetsje a felelds,

Az intézmény vezetje kétévente koteles a belsé kontrollrendszer témakdrében az
allamhaztartasért felelés miniszter ltal meghatérozott tovabbképzésen részt venni. Az
intézmény vezetSje koteles a részvételt az irdnyitd szerv vezetdje felé az adott év
december 31-ig igazolni.

Az intézmény vezetdje koteles a jogszabaly szerinti nyilatkozatban értékelni az
intézmény belsé kontrollrendszerének mindségét.
A bels6 kontrollrendszer miikddését kiilon szabélyzat tartalmazza.

Belsd ellendrzés:

Fuggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tandcsadoi tevékenység, amelynek célja,
hogy az intézmény mikodését fejlessze és eredményességét névelje. Rendszerszemléletii
megkdzelitéssel modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott teriilet irnyitasi és
belst kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belsd ellendrzési kotelezettség, a belsd ellenbrzést végzé személy/szervezet jogallasanak,

feladatanak meghatarozasa:
Egytittmikddési megallapodas szerint a gazdasagi feladatokat ellatd szervezet feladata.
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IV. A vezetést segit6 tanacsadé szervek

A dolgozdk és az cllatottak megfeleld tajékoztatasanak, szakmai és gazdasagi dontések
elokészitésének, az alkalmazottak érdekképviseletének, valamint a szakmai szinvonal
fejlesztésének férumai: vezetdi értekezlet, dsszdolgozoi munkaértekezlet, csoport
értekezlet,

Vezetdi értekezlet

A vezetdi ériekezletet az intézményvezetd hivja 0Ossze. Feladata az intézmény
mikddésével kapesolatos tevékenységek tervezése, szervezése, megvalodsitasa.
Tagjai:

- intézményvezetd,

- terdpias munkatars,

- alkalmanként a terapeutdk, intézményi orvos,

- koltségvetési egyeztetés, eldiranyzat felhasznalas egyeztetése soran a gazdasagi

ligyintézo.

Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legalabb félévente munkaértekezletet tart, melyet
0 hiv Ossze és vezet. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

- azeltelt idoszak alatt végzett munkat,

- az intézmény munkatervének teljesitését,

- akovetkezo idészak feladatait,

- az etikai helyzetet.
Az értekezletrél emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az irattarban megorizni.

Csoportértekezlet

A terdpids munkatars - sziikség szerint — értekezletet hiv Gssze és tart a gondozoi
munkacsoportnak. Az értekezletre meg kell hivni a gondozasi csoport valamennyi
dolgozdjat és az intézmény vezetdjét. A csoportértekezlet feladata:
- aszervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajénak értékelése,
- @ szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltirasa és azok
megsziintetésére intézkedésck megfogalmazasa,
- amunkafegyelem értékelése,
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- aszervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa,
- aszervezeti egység munkéjat, munkakozosségeit érinté Jjavaslatok megtargyalasa.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni.

V. Az intézmény szabalyzatai

Az intézményvezetd kiteles frasban szabalyozni a TEREZENO teljes tevékenységét. A
szabalyozas alapjat az SZMSZ képezi, amely tartalmazza a mikodés rendjét, eldirja a
fobb feladatokat. Az SZMSZ egyes fejezeteiben foglalt eldirasok részletesebb
szabalyozést igényelnek, ezeket kiilon szabalyzatokban, utasitdsokban kell kiadni. A
szabalyzatokban rogzitett feladatok végrehajtasaért az intézményvezetd felelds.

A gazdasagi szabalyzatok vonatkozisaban a TEREZENO nem rendelkezik kiilén
szabalyzattal, a Terézvarosi Gondozé Szolgélat szabalyzatai keriiltek kiterjesztésre, az
intézmény azok alapjan miikodik.

A Terézvérosi Gondozd Szolgalat és a hozzarendelt helyi 6nkormanyzati koltségvetési
szerv kozott munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérél szold munkamegosztasi
megallapodésban  foglaltakat az intézményvezets megismerteti és  betartatja a
munkavallal6kkal.

Az SZMSZ Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkorményzat Képviseld-testiilete
Jovahagyésa esetén 1ép hatdlyba a jovéhagyast kovetd 8. napon. Egyidejlileg a 2017,
november 23-4n kelt SZMSZ hatélyat veszti.

Budapest, 2023. november 07.

K&él&é{s Andrea
intézményvezet
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